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DECRETO 1205/2018

EERERIGL - Institui, normatiza e disciplina a regulamentacéo
ik ; do uso, controle, abastecimento e conservagdao de veiculos

= —d ib—————
e maquinas de responsabilidade da gestdo publica

municipal e da outras providéncias.
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O Vice-Prefeito Municipal de Sete de Setembro, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de suas atribuicoes legais e

CONSIDERANDO os Principios da Administracdo Publica elencados
no art. 37 da Constituicao Federal,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a confeccdo dos
documentos oficiais de uso externo e interno,

A300m: CONSIDERANDO a necessidade de implementar instrumentos

eficazes para orientagaoide agente publico no desempenho de suas funcgoes,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras, padronizar
procedimentos operacionais a serem utilizados no uso, controle, abastecimento e
conservacao de veiculos e maquinas de responsabilidade da gestdo publica do
Municipio de Sete de Setembro:

s CONSIDERANDO que a falta de regulamentacao e padronizacao de
rotinas para os procedimentos operacionais na frota municipal, propiciam o

descontrole e prejudicam o bom andamento dos trabalhos;

CONSIDERANDO que a adogao de procedimentos uniformes de

tratamento documental revela-se fundamental a seguranca juridica e as prerrogatlvas
RECERIL
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da Administragao, bem como aos direitos dos a(:imlnlstradosﬁ
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Art 1°. Fica instituida a Instrugdo Normativa, com a finalidade
estabelecer regras, padronizar procedimentos operacionais a serem utilizados no uso,
controle, abastecimento e conservacao de veiculos e maquinas de responsabilidade
da gestao publica do Municipio de Sete de Setembro, nos termos do Anexo | deste
Decreto, que dele fica fazendo parte integrante.

Art. 2° A observancia as regras estabelecidas ¢ obrigatéria para a

Administragao Direta do Poder Executivo, no que couber.

Art. 3° Fica a Administragao Municipal, autorizada a realizar
atualizagoes periddicas no anexo | e, sempre que for necessario suprimir, alterar e

acrescer, novos itens que necessitem de regulamentagéo e padronizacgéo.

Paragrafo (nico. As secretarias e setores subordinados poderao
encaminhar ao Controle Interno sugestées de temas e modelos de documentos que
poderao ser incluidos, melhorados e integrados ao manual, apos discussao e analise
pelo Setor remetente, UCC| e Secretaria de Administragdo, de sua conveniéncia e
utilizagao pratica.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Sete de Setembro/RS, 22 de maio de 2018

Ratifica-se, Registre-se e Publique-se.
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ANEXO |

| - DOS OBJETIVOS:
1. Normatizar e disciplinar os procedimentos relacionados a Frota Municipal,

2. Facllitar a avaliacdo e analise dos gastos individuais com a manutenc¢ao da Frota

Municipal,
3. Assegurar a revisao diaria e a manutencao preventiva da Frota Municipal;
4. QOrientar actes no sentido de reduzir e/ou otimizar os gastos com a Frota Municipal

5. Possibilitar a identificagdo das maquinas e veiculos que deverao ser examinadas

guando do consumo excessivo de combustiveis.
8. Orientar melhorias nos registros de controle;

7. Conscientizar os motoristas e operadores de suas responsabilidades como

condutores de veiculos e maguinas.

Il - DA ABRANGENCIA:

Abrange todas as Unidades e Secretarias da estrutura organizacional

do municipio que possui veiculos e maquinas.

Il - DA BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes de
responsabilidade do Poder Executivo, no sentido de uniformizar as atividades referentes
a utilizacao de veiculos e maquinas utilizadas pelo ente publico, pela implementacao do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispde os artigos 31, 70 e 74 da
Constituicao Federal, artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000, além da Lei Municipal

n°® 854/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno no Municipio de Sete de
Setembro/RS.

IV - DOS CONCEITOS

1. Frota: Conjunto de veiculos e maquinas do Municipio de Sete de

Setembro que terao identificagao propria, constando nos mesmos também a numeracao
da frota municipal.
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2. Caderneta/Planilha de Bordo: € um documento usado como forma
de controle do uso do veiculo @ maquina, e tem valor probante para futuras auditorias e

fiscalizacdes dos 6rgaos de controle. Seu preenchimento e uso diarios sao obrigatorios.

3. Motorista: Servidor efetivo ou contratado que ocupa o cargo publico
na Prefeitura Municipal, que tem como atribui¢do principal dirigir automoveis e utilitarios
de pequeno e meédio porte e conserva-los em perfeitas condicdes quanto a aparéncia e
funcionamento.

4. Condutor: servidor efetivo ou agente politico que nao ocupam o cargo
efetivo de motorista, porém, possuem autorizagao de seu superior hierarquico de acordo
com a Lei Municipal n® 1091/2018, para conduzir o veiculo oficial do érgdo publico para

a realizacao de determinado deslocamento, em data, horario e finalidade especificados.

5. Operador de Maquinas: servidor efetivo ou contratado que ocupa o
cargo publico na Prefeitura Municipal, que tem como atribuicao principal dirigir maquinas
de grande porte e conserva-las em perfeitas condigdes quanto a aparéncia e
funcionamento.

V — CONSIDERAGOES

A correta aplicacao desta norma depende do envolvimento de todos os

servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a cobrangca de sua
aplicabilidade.

Também reconhecemos que em alguns casos havera dificuldades no
preenchimento correto das informagées. o que demandara de tempo e treinamento dos

servidores, por isto & importante o envolvimento de todos com objetivo de criar

condi¢cOes de atendimento a norma.

Quanto ao setor de frotas, que é encarregado dos registros e
acompanhamento, por sua importancia requer estrutura material e humana, com

servidor efetivo que possa dar continuidade ao trabalho independente de quem esteja a
frente da gestao.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Dos veiculos e Maquinas:
1.1 - As secretarias manterao cadastro de veiculos atualizado

1.1.1 - O cadastro a que se refere o item 1.1 sera atualizado anualmente ou

A

sempre que ocorrer transferéncia, cessao, alienacdo, doacao ou permuta.



1.2 - Os veiculos e maquinas se destinam exclusivamente ao atendimento das
necessidades do servigo publico e sua utilizagéo deve observar os principios que regem
a Administracao Publica.

1.3 - As Secretarias fardo apuracdo do custo operacional dos veiculos visando a
identificar os passiveis de reparos (recuperaveis) e os antiecondmicos ou inserviveis

(sucatas), comprovadamente alienaveis.

1.4 - A guarda dos veiculos e maquinas sera de responsabilidade dos motoristas,
condutores e operadores, que deverdo recolher os veiculos/maquinas no final do

expediente ao patio da Secretaria correspondente.

1.4.1 - Excetuam-se os veiculos da Secretaria Municipal de Saude gue estiverem
de plantao ou sobreaviso, o veiculo de plantdo da Secretaria de Assisténcia Social a
servigo do Conselho Tutelar, e, excepcionalmente, as maquinas que tiverem a servico
no interior do Municipio, quando justificadamente, o retorno dessas maquinas ao patio
da Secretaria de Infraestrutura for inviavel, considerando o custo em virtude de
continuacao de atividade ja iniciada em determinada localidade, ou ainda, em virtude de
problema mecanico em veiculo ou maquina que impeca o seu deslocamento até o patio
da Secretaria Municipal de Infraestrutura, devendo nesse caso. haver o
encaminhamento da situagao para conhecimento do(a) Secretario(a) para que o mesmo

tome as providéncias necessarias.

1.5 - Todos os veiculos e maquinas terdo uma Caderneta de Bordo, onde serao
registrados: data, quilometragem ou horas maquina, horarios, destino, finalidade do
deslocamento, abastecimento, trocas de odleo, manutencao e outras ocorréncias,

devidamente preenchido, a cada deslocamento assinado e identificado o motorista que
conduziu.

1.6 - Os dados referentes a aquisicdo de material ou Servico para veiculos e maquinas
serao lancados no sistema informatizado de controle de frotas pelo numero da nota
fiscal, que devera ser liquidada pelo(a) Secretario(a) e, cuja copia devera ser anexada

na planilha de bordo do veiculo ou maquina para comprovar a despesa realizada.

1.6.1 - Deverédo ser langadas na caderneta de bordo, inclusive com copia anexada,
as notas fiscais referentes as prestagdes de contas de adiantamentos de valores e
ressarcimentos destinados a combustivel, cuja copia da pagina da planilha de bordo

devera tambem constar anexada na prestacdo de contas de adiantamentos e
ressarcimentos.



1.7 - E vedado:

a) O uso de veiculos oficiais:

e Aos sabados, domingos e feriados, e apos o horario de funcionamento da
Prefeitura, salvo para eventual desempenho de encargos inerentes ao exercicio da
fungao publica;

« No transporte e/ou distribuicao de material estranho as atividades da Prefeitura;

e Em qualguer atividade estranha ao servico publico;

* Em beneficio particular, de funcionarios ou de terceiros.

b) Uso de maquinas do municipio:
¢ Em servicos particulares;
« Sem autorizacao superior;
« Sem indicacao do local e servigos a serem prestados;

¢ Fora dos limites territoriais do municipio.

c) A guarda dos veiculos oficiais em garagem residencial, exceto nas seguintes
situacoes:
* Nos deslocamentos a servigo em que seja impossivel o retorno dos agentes no

mesmo dia de partida;
« Quando as situagbdes de deslocamento se referir as realizadas pelo Chefe do

Poder Executivo, ficando a integridade do bem sob sua responsabilidade.
d) Permanecer com a chave do veiculo ou maquina enquanto este estiver na garagem:
&) Conduzir os veiculos ou maquinas sem habilitacdo ou com esta vencida;

f) Condugéao de veiculo oficial ou maquina por servidor publico afastado, por qualquer

motivo, do exercicio da respectiva funcao;

g) Dirigir veiculos ou maquinas nao permitidos pela categoria de sua carteira nacional
de habilitacao;

h) Estacionar em locais proibidos atrapalhando o fluxo de trafego e comprometendo a
imagem da Prefeitura;

i) Fumar no seu interior estando ele parado ou em movimento;
|) Fazer o uso e transportar bebidas alcodlicas e outras substancias proibidas em lei;
k) Usar celular quando da condugao do veiculo ou maquina;

l) Utilizar o veiculo ou maquina sem as perfeitas condicbes técnicas, e sem os

documentos, equipamentos e acessorios obrigatorios.



2. Da Verificagao Diaria:

2.1 - Todos os veiculos e/ou maquinas da Administracdo Municipal deverao possuir

Caderneta de Bordo, ja utilizada atualmente

Obs: As Planilhas de Controle de Veiculos e/ou maquinas serao substituidas
semanalmente e encaminhados, até o primeiro dia util da semana subsequente a

semana de encerramento, para o Setor Responsavel respectivamente, para

analise, lancamento e posterior arquivamento.

2.2 - Todo o motorista, antes de dar partida ao motor, se o veiculo e/ou a maquina

nao tiver sido usado antes, no mesmo dia, realizara as verificagdes:
a) Nivel de agua, oleo, liguido de freio e combustivel:
b) Espelhos, pneus, estepe, limpador de para-brisa, pisca-pisca, luz e buzina:

c) Itens de seguranga como: Triangulo, extintor de incéndio, cinto de seguranca e chave

de roda:
d) Aparéncia externa e documentos do veiculo e/ou maquina;
e) Data prevista da troca de filtro de ar e do filtro de 6leo do motor e do 6leo da caixa;

f) Verificar a data da dltima lubrificagdo, nos veiculos e/ou maquinas que necessitam
deste procedimento;

Obs: Constatando que algum destes itens ndo esta de acordo, o motorista devera

providenciar a respectiva corregao.

VIl - RESPONSABILIDADES

1. Das Secretarias:

Cada Secretaria ou 6rgao que compde a Administracdo do Municipio

sera responsavel pelos veiculos que compde a sua frota.
1.1 - E de responsabilidade dos gestores das secretarias:
a) Disponibilizar as cadernetas de bordo aos motoristas e operadores de maquinas;
b) Treinar os servidores para o correto preenchimento da cadernetas:
c) Cobrar cadernetas de bordo com preenchimento;

d) Recolher as cadernetas de bordo;



e) Promover a fiscalizacao e controle da guarda dos veiculos e circulagao dos mesmos;

f) Agendar a utilizagéo do veiculo quando para fora do Municipio; (exceto Secretaria de

saude e Secretaria de educacgao que tem controle especifico);
h) Autorizar a saida do veiculo do Municipio;

1) Permitir que somente os motoristas do quadro de servidores efetivos e aqueles
devidamente autorizados (Lei Municipal n°1091/2018) conduzam veiculos oficiais,
responsabilizando-se por eles, desde o recebimento da chave até a devolugdo do
veiculo a garagem;

J) Manter controle dos veiculos, quanto a quilometragem, equipamentos obrigatorios,
prazo de manutencao e gasto de combustivel;

k) Desenvolver um cronograma de manutencao de veiculos, quanto aos seguintes itens:
extintor de incéndio, freios, limpadores de vidro, cinto de seguranca, placas, sinaleiras,
estado dos pneus, bem como manter o licenciamento e a inspegao veicular;

[) Consultar mensalmente a existéncia de multas:

m) Manter sempre os automoveis devidamente identificados, com caracteristicas
legiveis, nas portas laterais dianteiras, e nas maquinas em local de facil visualizagao;
n) Efetuar as rotinas de manutengéo, reparo, troca de pneus, lavagem, e lubrificacdo no
minimo a cada 06 (seis) meses;

0) Manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada, o registro contendo as
caracteristicas gerais dos veiculos entregues a sua tutela de uso, quais sejam: copia

dos DUT's, documentos das revisdes e manutencdes e outros que achar necessario:

p) Organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos veiculos,

acompanhando e controlando o gasto de combustivel fornecido aos veiculos sobre sua
responsabilidade;

q) Gerenciar os abastecimentos dos veiculos e maquinas, definindo o abastecimento
em todo ultimo dia do més em que os mesmos forem utilizados, permitindo que sejam
checados o consumo médio de combustivel por veiculo/maquina;

r) Os Secretarios ou responsaveis pelo abastecimento de veiculos, antes do atesto das
faturas, devem checar se os pregos cobrados pelo combustivel utilizado s&o iguais ao
preco maximo devido no processo de compra ou o valor cobrado pelo combustivel seja

0 prego, a vista, constante na bomba;

s) Anexar as planilhas de bordo copia das notas fiscais de despesa com combustivel,
manutencao e conserto dos veiculos e maquinas, inclusive aqueles referente as

prestacdes de contas de adiantamentos ou ressarcimentos:

t) Proceder a renovacéo anual dos documentos de porte obrigatério do veiculo;



u) Fiscalizar a regularidade dos documentos de habilitagcdo dos condutores de veiculos.

bem como, verificar a existéncia de pontuagao acumulada por infragdes:

v) Elaborar e manter nos porta-luvas dos veiculos. informativo constando os telefones e
demais orientagées Uteis em caso de defeitos mecanicos, bem como a relagio daqueles
sob cobertura do seguro pertinente:

x) Proceder vistoria da quilometragem e/ou trajeto e horarios de utilizacao dos veiculos.

2. Dos condutores e motoristas dos veiculos e dos operadores de maquinas:

2.1 - Somente poderao conduzir os veiculos e maquinas os motoristas e operadores e,
excepcionalmente servidores autorizados e com devida justificativa para a excecao,
desde que possua Carteira Nacional de Habilitacéo na categoria exigida para o veiculo
a ser conduzido;

2.1.1 - Fica de responsabilidade de cada servidor. o controle de vencimento de
sua Carteira Nacional de Habilitaco.

2.2 - Sera de responsabilidade do motorista ou condutor do veiculo e operador de
maquina preencher corretamente a Caderneta de bordo, identificando-se e assinando
no final de cada deslocamento de utilizagdo do mesmo, realizar o transporte com
seguranga, obedecendo as normas de transito, de conservacao, limpeza e economia do

veiculo;

2.2.1 - Fica proibido aos condutores, motoristas e operadores de magquinas
fumarem no interior dos veiculos;

2.2.2 - Nao dirigir sob efeito de sedativos, estimulantes ou bebida alcodlica.

2.3 - Ate o primeiro dia Util de cada semana subsequente o motorista ou operador
deverdo apresentar a Caderneta de Bordo, devidamente preenchida, da semana

anterior, ao responsavel pela Secretaria e retirar outra Caderneta de Bordo para
preenchimento e uso na semana:

2.3.1 - O responsavel encaminhara o Diario de Bordo apresentado, ao Secretario

responsavel para conferéncia e assinatura dos mesmos, e, posterior entrega ao setor
competente:

2.3.2 - O responsavel apds recolher todos os Diarios de Bordos e verificar o

preenchimento dos mesmos, devera cruzar as informacgdes lancadas no Sistema
Informatizado:



2.3.3 - Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou maquina, solicitar os
réparos, a manutengao e abastecimento, manter o veiculo em bom estado de limpeza
€ conservagao, observar e cumprir os prazos de manutencao preventiva, lubrificacao e

outros reparos, informando ao Secretario para as devidas providéncias:

2.4 - Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou maguina manter-se atualizado

com as normas e regras de transito, acompanhando as modificagdes introduzidas:

2.5 - Nao entregar a direc&o do veiculo ou maquina a pessoa néo habilitada, ou que nao

tenha autorizacao para dirigir;

2.6 - Antes de sair com o veiculo ou maquina verificar as condicdes técnicas, o nivel de
combustivel e demais equipamentos obrigatérios, a documentacao veicular, por meio
do preenchimento da caderneta de bordo. comunicando qualquer irregularidade ao
superior imediato;

2.7 - Vistoriar o veiculo ou maquina antes de sua entrega, para néo deixar objetos e
documentos em seu interior:

2.8 - Informar imediatamente ao responsavel quanto a possiveis sinistros ou defeitos
para que este tome as providéncias cabiveis:

2.9 - Em caso de pernoite, estacionar o veiculo oficial na garagem do hotel ou em
garagem devidamente regularizada, exceto nos casos em que comprovadamente nao
houver garagem no hotel ou local proximo:

2.10 - Manter o veiculo sempre limpo internamente, recolhendo lixos e ou objetos
abandonados dentro do veiculo:

2.11 - Anotar a cada deslocamento os percursos executados e respectivos horarios de

saida e chegada na planilha de bordo, bem como, qualquer ocorréncia extraordinaria,
dando ciéncia ao superior hierarquico;

2.12 - Em caso de acidente, o condutor devera:

a) Comunicar o fato imediatamente a chefia imediata;

b) Fazer o Boletim de Ocorréncia, mesmo que nao haja vitimas, encaminhando uma
copia, posteriormente, ao Secretario da pasta;

¢) Em acidentes com vitima, solicitar o comparecimento de autoridade policial para
lavrar o Boletim de Ocorréncia;

d) Solicitar o Boletim de Ocorréncia ou comprovante que possibilite a retirada de sua
copia;

e) Caso o policial declare ndo ser necessario a presenca da pericia, este devera relatar

por escrito, no Boletim de Ocorréncia, com a devida justificativa;



f) Em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a Delegacia de Policia mais
proxima e relatar o ocorrido, fornecendo se possivel a placa do veiculo e nome das
testemunhas. Se possivel anotar numero de documento e endereco das testemunhas
do incidente para conclusao do processo.

213 - O condutor responde pelo veiculo ou maquina que estd sob a sua
responsabilidade, inclusive nos casos de avarias por uso inadequado, quando por
Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, se o mesmo for

considerado responsavel:

2.14 - Em caso de multa de transito o motorista devera:

a) Comunicar o fato a sua chefia imediata assim que regressar a Secretaria, e esta

tomara as providéncias cabiveis:

2.15 - Agendar, junto ao setor responsavel, a manutencdo do veiculo sob sua

responsabilidade a cada 5.000 km ou antes disso, se necessario, justificadamente.

Nota: A ndo observancia dos itens acima por parte do motorista, condutor
ou operador de maquina, acarreta infragdo gravissima, sendo responsabilizado o

Mmesmo e o seu superior hierarquico pela irregularidade.

3. Responsavel pelo Controle de Frotas-Almoxarife

3.1 - O responsavel pelo controle de frotas, apos receber todas as Cadernetas de Bordo
e verificar o preenchimento das mesmas, devera lancar os dados no Sistema
informatizado:

3.2 - Efetuar os lancamentos dos gastos com combustiveis e manutencao dos veiculos

€ maquinas pelas notas fiscais e efetuando a conferéncia com os registros nas
cadernetas de bordo:

3.3 - Fornecer relatério dos gastos dos veiculos e maquinas até o dia 10 (dez) do més

subsequente aos Secretarios.

Viil - DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS E CONDUTORES

S&o deveres dos servidores publicos usuarios dos veiculos oficiais ou
maquinas, bem como dos motoristas, utiliza-los com estrita obediéncia das normas

legais e aos principios inerentes a Administracéo Publica, observando as seguintes

condutas ﬁ/




1- Colaborar com a preservagao do patriménio publico, evitando danos aos veiculos ou

maquinas;

2 - Nao concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo ou maquina;
3 - Nao utilizar o veiculo ou maquina para fins particulares;

4 - Obedecer aos horarios e itinerarios previstos na "Solicitacdo de Veiculo":

5 - Nao fumar no interior do veiculo;
6 - Utilizar o veiculo ou maquina apenas durante o horario permitido, comunicando
imediatamente ao Setor responsavel a alteragéo do horario previamente agendado, com

as justificativas para a ocorréncia;

7 - Utilizar cinto de seguranga nos bancos dianteiros e traseiros:

8 - Evitar a realizacdo de atos que retirem a atencéo do motorista ou operador ou a sua
atuacao dentro das normas do Cédigo de Transito Brasileiro:

9 - Comunicar ao Setor responsavel sobre qualquer irregularidade cometida pelo

motorista ou relacionada a manutengdo ou preservacao do veiculo.

IX — DA MANUTENGAO DAS MAQUINAS E VEICULOS

1 - Os Secretarios Municipais ficam responsaveis pela realizacao de um cronograma de

manutencao preventiva e corretiva dos veiculos lotados em sua secretaria.

2- Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serdo imediatamente
solucionados apds a constatacéo, ficando proibido o uso dos veiculos e maquinas, caso

0 problema apresente risco de seguranca.

3 - As manutengdes e consertos serdo registrados no Sistema informatizado de Frotas,
facilitando determinar os periodos de manutencéo e a depreciacao do bem nos casos
de inventario e de analise de economicidade.

X — PREENCHIMENTO DAS CADERNETAS DE BORDO

1- Todos os campos utilizaveis na caderneta de bordo s&o de preenchimento obrigatorio

do motorista, condutor ou operador de maquina que vier a utilizar o veiculo ou a

magquina.

1.1 - Diariamente devera ser registrado, de forma legivel, o itinerario. finalidade.
quilometragem/hora de partida, quildmetros/hora rodados e o condutor: (se no mesmo

dia, houver troca de motorista no mesmo veiculo/maquina, cada um deve preencher a

L g



caderneta de bordo separadamente, com abertura e fechamento, para facilitar o

langamento no sistema informatizado de frotas);

1.2 - Sempre que o motorista ou outro servidor abastecer o veiculo devera preencher:
a quantidade de litros, a quilometragem do odémetro e rubricando a linha em que
preencheu os dados:

1.3 - O motorista, sempre que achar necessario podera fazer observacbes na

caderneta, e no final de cada més informar a situacéo geral do veiculo/maquina;

2 - Devera ser registrado cada deslocamento ou saida que ocorrer com o veiculo ou

maquina, podendo ocorrer varias linhas de preenchimento em um mesmo dia.

3 — Na utilizagdo dos veiculos, utilizar o campo servico realizado para informar a
finalidade da saida ou deslocamento.

4 - Sera disponibilizado semanalmente, pelo Secretario de cada pasta, aos motoristas

e operadores de maquinas, uma caderneta de bordo,
5 — Na Caderneta de bordo das maquinas e caminhées:
5.1 - O campo servigo realizado deve estar bem identificado;

5.2 - No campo propriedade, quando o servico que o Municipio esta prestando visa
atender necessidade particular de pessoa fisica e/ou juridica deve ser preenchido com
identificacdo da propriedade e, nos casos dos servicos se caracterizarem como

obrigacdo do municipio, com a descrigdo do local onde esta sendo realizado:

6 - Nos deslocamentos de caminhdo e veiculo. utilizar os campos “inicio trabalho” e

término trabalho” para informar respectivamente, horario de saida e horario de chegada
ao destino.

7 — O motorista ou condutor dos veiculos e caminh&es sio responsaveis por verificar e
registrar na caderneta de bordo, antes de cada deslocamento, se os mesmos possuem
todos os equipamentos obrigatérios, documentos e realizar a inspegao na parte elétrica.
No caso de alguma irregularidade em qualquer um destes itens, obrigatoriamente o

mesmo deve registrar na planilha complementar e comunicar seu superior hierarquico.

8 — Quando for trocado o 6leo dos veiculos e maquinas acrescentar a informacéo da
quilometragem na planilha de bordo.



XI — DA ANALISE DOS RELATORIOS

1 - Até o dia dez (10) do més subsequente, o servidor responsavel gue lanca os dados

no Sistema Informatizado, devera conferir os relatérios de cada veiculo ou maquina.

2 - Encontrando alguma variagdo relevante, encaminhara relatorio especifico ao
Secretario da pasta onde encontra-se lotado o veiculo ou maquina, e também comunicar
a secretaria de Administracao a fim de discutir as providéncias necessarias a serem

tomadas.

21 - A medida referenciada no item acima tem como objetivo principal a

manutencao preventiva e consequente redugéo de gastos.

Xli- DAS DISPOSICOES GERAIS

1 - Nenhum veiculo e/ou maquina devera circular sem a Planilha de Bordo, que tera seu

preenchimento realizado somente pelo motorista, condutor autorizado ou operador.

2 - Todos os Diarios de Bordo de controle de veiculos elou maquinas deverio ser
preenchidos de forma completa;

3 - Todos aqueles veiculos ou maquinas que apresentarem excesso de gastos (fora da
normalidade) deverao ser analisados para identificar as causas; por exemplo: o0 mesmo

problema de manutengdo acontecendo repetidamente, alto consumo de combustivel,
ele:

4 - No final de cada ano devera ser somado o custo de manutengao de cada veiculo ou

maquina. A partir desse comparativo deverao ser tomadas as providéncias obedecendo
0 principio da economicidade:

5 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser

solucionadas junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

XIlI - Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacgao.

)

Sete de Setembro/RS, 22 de maio de 2018:

howski

refeito Municipal em exercicio. Coord.Contyole Interno.



